Zarzadzenie Nr 6/2016

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym Miescie Lubawskim
z dnia 26 lipca 2016 roku

w sprawie udostepniania informacji publicznej
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Nowym Miescie Lubawskim
oraz wysokosci optat

Na podstawie art. 15 ust. 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do
informacji publicznej (Dz. U. z 2015 r., poz. 2058) oraz § 11 ust. 1, pkt 13 i § 11
ust. 2, pkt 1 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy przyjetego
uchwatg Zarzadu Powiatu Nowomiejskiego nr 161/813/2014 z dnia 31 lipca 2014 r.,
zarzadza sie, co nastepuje:

§1

Zatwierdza sie ,Zasady udostepniania informacji publicznej, w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Nowym Miescie Lubawskim” stanowigce zatacznik nr 1 do
zarzadzenia.

§2

Wysokos¢ opfat za nosniki, na ktorych nastepuje udostepnienie informacji
publicznej na wniosek okresla zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza sie kierownikom komdérek organizacyjnych
Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym Miescie Lubawskim.

§4
Nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierza sie Zastepcy Dyrektora.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 6/2016
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy

w Nowym Miescie Lubawskim

z dnia 26 lipca 2016 roku

Zasady udostepniania informacji publicznej
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Nowym Miescie Lubawskim

Rozdziat I
Postanowienia ogolne

81

. Zastosowane w zatgczniku pojecia nalezy rozumiec nastepujaco:

1) ustawa - ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji
publicznej,

2) Rada - Powiatowa Rada Zatrudnienia w Nowym Miescie Lubawskim,

3) PUP - Powiatowy Urzad Pracy,

4) Komorka - dziat, samodzielne stanowisko, zespét.

8§2

. Poprzez informacje publiczng w rozumieniu ustawy z dnia 6 wrzes$nia 2001 r.
o dostepie  do informacji publicznej nalezy rozumie¢ kazdg informacje o
sprawach publicznych.

. Prawo do informacji publicznej przystuguje kazdemu =z zastrzezeniem
przewidzianym w ustawie.

§3

. Prawo do informacji publicznej obejmuje uprawnienia do:

1) uzyskania informacji publicznej, w tym uzyskania informacji przetworzonej,
w takim zakresie w jakim jest to szczegdlnie istotne dla interesu
publicznego,

2) wgladu do dokumentdéw urzedowych,

3) dostepu do posiedzen Powiatowej Rady Zatrudnienia.

84
. Kierownicy komodrek organizujaq prace podlegtych komérek w sposdb
gwarantujacy realizacje prawa dostepu do informacji publicznej, a w
szczegolnosci:
1) dokonujg kwalifikacji informacji i okreslajg sposob i forme jej udostepnienia,
2) kontrolujg terminowe i zgodne z prawem zatatwienie sprawy,
3) niezwlocznie przekazuja wniosek innemu dziatowi w przypadku, gdy
informacje sa w posiadaniu innego dziatu,
4) jezeli dziat, ktéry przyjat wniosek jest wiasciwy do udostepnienia informacji
tylko w czesci:
a) zwraca sie do wifasciwego dziatu o przekazanie informacji niezbednej



do udzielenia odpowiedzi,
b) udziela wnioskodawcy odpowiedzi uwzgledniajac informacje bedace
w posiadaniu dziatu,
5) zapewniajg mozliwos¢ kopiowania, wydruku, przesytania lub przeniesienia
informacji na powszechnie stosowany nosnik informacii,
6) dopuszcza sie przesytanie informacji przy wykorzystaniu poczty
elektronicznej, zgodnie z zasadami polityki bezpieczenstwa obowigzujgcymi
w PUP.

Rozdziat II
Udostepnianie informacji publicznej

85

. Udostepnienie informacji publicznej nastepuje:

1) poprzez Biuletyn Informacji Publicznej,

2) na wniosek,

3) poprzez wytozenie lub wywieszenie w miejscach ogdlnie dostepnych w PUP
w Nowym Miescie Lubawskim,

4) poprzez wstep na posiedzenia Rady.

§6

. Informacja publiczna, ktéra nie zostata udostepniona w Biuletynie Informacji
Publicznej jest udostepniana na wniosek.

. Jezeli wnioskowana informacja publiczna jest opublikowana w Biuletynie
Informacji Publicznej wnioskodawcy wskazuje sie doktadny adres strony BIP, na
ktérej sie znajduje.

. Wniosek o udostepnienie informacji publicznej moze by¢ zgtoszony ustnie lub
pisemnie i nie wymaga uzasadnienia, z zastrzezeniem ust. 4.

. Wniosek o udzielenie informacji przetworzonej winien wskazac¢ zakres, w jakim
uzyskanie informacji przetworzonej jest szczegdlnie istotne dla interesu
publicznego.

. Informacja publiczna, ktéra moze by¢ niezwtocznie udostepniona, jest
udostepniana w formie ustnej lub pisemnej bez pisemnego wniosku. Jezeli
ze wzgledu na okolicznosci sprawy informacja nie moze by¢ udostepniona
niezwtocznie nalezy pouczy¢ wnioskodawce o mozliwosci wniesienia wniosku
pisemnego.

. Wniosek pisemny wymagany jest wytgcznie wtedy kiedy informacja publiczna nie
moze by¢ udostepniona niezwtocznie w formie ustnej lub pisemnej. Ocena
czy informacja moze by¢ udzielona niezwtocznie nalezy do osoby zobowigzanej
do udzielenia informacji.

. Udostepnienie informacji na wniosek pisemny nastepuje zawsze na pismie.

§7

. Wniosek o udostepnienie informacji publicznej powinien by¢ zawsze zgtaszany



w jezyku polskim.

2. Wz6r formularza wniosku okresla zatgcznik nr 1.

3. Formularz jest dostepny w komoérkach, a takze na stronie internetowej:
http://pup.nowemiastolubawskie.ibip.pl

4. Nieztozenie wniosku na formularzu nie ma wpltywu na sposob rozpatrzenia
sprawy.

§8

1. Udostepnienie informacji przetworzonej wymaga oceny, czy udostepnienie takiej
informacji jest szczegdlnie istotne dla interesu publicznego.

2. Wezwanie wnioskodawcy do udowodnienia szczegodlnej istotnosci dla interesu
publicznego nastepuje na podstawie art. 3 ust. 1 pkt 1 ustawy.

3. 0Odmowa udostepnienia informacji  przetworzonej wymaga wskazania
w uzasadnieniu dlaczego udostepnienie takiej informacji nie jest szczegdlnie
istotne dla interesu publicznego.

4. Informacja przetworzona, ktéra powstata dla potrzeb dziatania PUP, a takze
informacja przetworzona juz chocéby raz udostepniona, a ktéra jest nadal
aktualna traci charakter informacji przetworzonej i jest udostepniana w zwykitym
trybie.

§9
Dopuszcza sie mozliwos¢ kopiowania informacji albo jej wydruk lub przestanie
informacji publicznej albo jej przeniesienie na odpowiedni, powszechnie stosowany
nosnik informacji.

§10
Udostepnienie informacji publicznej na wniosek nastepuje bez zbednej zwioki,
nie pozniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia ztozenia wniosku, chyba ze
informacja publiczna nie moze by¢ udostepniona w terminie 14 dni od dnia ztozenia
wniosku; wtedy nalezy w tym terminie powiadomi¢ wnioskodawce o powodach
opOznienia oraz o terminie udostepnienia informacji nie diuzszym jednak niz dwa
miesigce od dnia ztozenia wniosku.

8§11

1. Dostep do informacji publicznej jest bezptatny z zastrzezeniem ust 2.

2. W przypadku poniesienia przez PUP dodatkowych kosztéw zwigzanych ze
wskazanym we wniosku sposobem udostepnienia informacji publicznej
lub koniecznoscig przeksztatcenia informacji w forme wskazang we wniosku
od wnioskodawcy pobiera sie optate w wysokosci odpowiadajacej tym kosztom.

3. O wysokosci kosztéw powiadamia sie wnioskodawce w terminie 14 dni od dnia
ztozenia wniosku. Udostepnienie informacji zgodnie z wnioskiem nastepuje
po uptywie 14 dni od dnia powiadomienia wnioskodawcy, chyba ze wnioskodawca
dokona w tym terminie zmiany wniosku w zakresie sposobu lub formy
udostepnienia informacji albo wycofa wniosek.

4. Wysokos¢ optaty, jaka pobiera sie od wnioskodawcy za dodatkowe koszty



zwigzane ze wskazanym we whniosku sposobem udostepnienia informacji
publicznej lub koniecznoscig przeksztatcenia informacji w forme wskazang we
wniosku, ma kazdorazowo odpowiadac¢ rzeczywistym poniesionym kosztom
udostepnienia informacji.

. Wysokos$¢ opfaty za nosniki okresla zatgcznik nr 2 do zarzadzenia Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym Miescie Lubawskim w sprawie
udostepniania informacji publicznej w Powiatowym Urzedzie Pracy w Nowym
Miescie Lubawskim oraz wysokosci optat.

. Opfaty nalezy dokona¢ na rachunek bankowy Powiatowego Urzedu Pracy
w Nowym Miescie Lubawskim nr 18 1020 3583 0000 3302 0011 3225.

. W przypadku pobrania optaty dowdd jej uiszczenia zatacza sie do akt.

8§12

. Udostepnienie informacji publicznej na wniosek nastepuje w sposob i w formie
zgodnej z wnioskiem, chyba ze posiadane srodki techniczne tego nie umozliwiaja.
. Jezeli informacja publiczna nie moze by¢ udostepniona w sposéb lub w formie
okreslonej we wniosku powiadamia sie pisemnie wnioskodawce o przyczynach
braku mozliwosci udostepnienia informacji zgodnie z wnioskiem i wskazuje w jaki
sposdb lub w jakiej formie informacja moze by¢ udostepniona niezwtocznie.

. W przypadku okreslonym w ust. 2, jezeli w terminie 14 dni od powiadomienia
wnioskodawca nie ztozy wniosku o udostepnienie informacji w sposob lub
w formie wskazanych w powiadomieniu, postepowanie o udostepnienie informacji
umarza sie wydajac decyzje.

§13

. Odmowa udostepnienia informacji publicznej oraz umorzenie postepowania
0 udostepnienie informacji publicznej nastepuje w drodze decyzji.

. Do decyzji o ktorych mowa w ust. 1 stosuje sie przepisy Kodeksu postepowania
administracyjnego, z tym ze:

1) odwotanie od decyzji rozpoznaje sie w terminie 14 dni,

2) uzasadnienie decyzji o odmowie udostepnienia informacji zawiera takze
imiona, nazwiska i funkcje osdéb, ktére zajety stanowisko w toku
postepowania o udostepnienie informacji, oraz oznaczenie podmiotow
ze wzgledu na ktdérych dobra (prywatnos¢ osoby fizycznej lub tajemnice
przedsiebiorcy) wydano decyzje o odmowie udostepnienia informacji.

§14

. Posiedzenia Rady sq jawne i dostepne.

. Informacje o terminach posiedzen Rady umieszcza sie na tablicy ogtoszen oraz
stronie BIP PUP.

. Ograniczenie dostepu do posiedzen tych organdéw z przyczyn lokalowych
lub technicznych nie moze prowadzi¢ do nieuzasadnionego dostepu tylko
wybranym podmiotom.

.Z posiedzen Rady sporzadza sie protokoty, ktére sa udostepniane
do powszechnego wgladu w godzinach pracy PUP przez Kierownika Dziatu



Organizacyjno-Administracyjnego.

8§15
Informacje publiczne sg takze udostepniane poprzez wytozenie lub wywieszenie
na tablicach znajdujgcych sie w PUP. W ten sposdb upowszechniane sg
w szczegolnosci podstawowe informacje zwigzane z pracg PUP.

8§16
1. Do skarg rozpatrywanych w postepowaniach o udostepnienie informacji
publicznej stosuje sie w przepisy ustawy z dnia 30 sierpnia 2002 r. - Prawo o
postepowaniu przed sagdami administracyjnymi, z tym ze:
1) przekazanie akt i odpowiedzi na skarge nastepuje w terminie 15 dni od dnia
otrzymania skargi,
2)skarge rozpatruje sie w terminie 30 dni od dnia otrzymania akt wraz
z odpowiedzig na skarge.

8§17
W sprawach nieuregulowanych niniejszymi zasadami stosuje sie odpowiednio

przepisy ustawy.



Zalacznik nr 1 do zasad udostepniania
informacji publicznej w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Nowym Miescie Lubawskim.

Nowe Miasto Lubawskie, dnia __ - - r.

Dyrektor

Powiatowego Urzedu Pracy

w Nowym Miescie Lubawskim
ul. Grunwaldzka 3

13-300 Nowe Miasto Lubawskie

*DANE WNIOSKODAWCY

Nazwisko i imie /JednostKa. .. ..o e
N | =T P
Nr telefonU: i e

WNIOSEK
O UDOSTEPNIENIE INFORMACII PUBLICZNE]

Na podstawie art. 2 ust. 1 ustawy o dostepie do informacji publicznej z dnia 6
wrzesnia 2001 r. zwracam sie z prosbg o udostepnienie informacji w nastepujgcym
zakresie:

OCZEKIWANA FORMA UDOSTEPNIENIA INFORMACII:

prosze zakresli¢ wiasciwe pole krzyzykiem

O kserokopie dokumentéw lub wydruki,
O powszechnie stosowany Nosnik iNfOrmMacii ......ccceeeveeiiiiiceceeeee e

OCZEKIWANY SPOSOB UDOSTEPNIA INFORMACII:

prosze zakresli¢ wkasciwe pole krzyzykiem

O Przestanie informacji pocztg elektroniczng pod adres ......ccovviiiviiiiiii i,
O Przestanie informacji pocztg pod adres (wypeic jesli adres jest inny niz

[o1eTe 1o} VAR Vo741 o 11=) ) PP
O Odbidr osobiscie przez wnioskodawce
I 1 oY Y USSR



Uwagi:

* Wypetnienie pdl oznaczonych gwiazdka nie jest obowigzkowe. Ich wypetnienie pomaga natomiast
w dostarczeniu wnioskowanych informacji lub innej korespondencji zwigzanej z rozpatrzeniem
whiosku.

Informacja

Administratorem danych osobowych jest Powiatowy Urzad Pracy w Nowym Miescie Lubawskim, ul.
Grunwaldzka 3, 13-300 Nowe Miasto Lubawskie.

Cel zbierania danych: dopetnienie obowigzkéw okreslonych w przepisach prawa.

Odbiorcy lub kategorie odbiorcéw danych — nieznani w chwili udzielania informacji.

Informujemy, iz przystuguje Pani/Panu prawo wgladu do swoich danych oraz ich poprawienia, a takze
inne prawa w zakresie kontroli przetwarzania danych, uzyskiwania informacji o swoich prawach
w zakresie ochrony danych osobowych, zadania uzupetniania, uaktualniania, sprostowania danych,
czasowego |lub statego wstrzymania przetwarzania danych, usuniecia danych ze zbioru.
Przetwarzanie danych osobowych odbywa sie na podstawie ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r.
o dostepie do informacji publicznej.

*/ /

/podpis wnioskodawcy/



Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 6/2016
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy

w Nowym Miescie Lubawskim

z dnia 26 lipca 2016 roku

Wysokos$c¢ optat za nosniki, na ktérych nastepuje udostepnienie informacji
publicznej na wniosek

§1

1.Jezeli PUP realizujagc wniosek ma ponies¢ dodatkowe koszty zwigzane
z udostepnianiem informacji publicznej w sposdéb wskazany we wniosku lub
z koniecznoscig przeksztatcenia informacji w forme wskazang we wniosku,
pobiera od wnioskodawcy optate odpowiadajaca wysokosci tych kosztow.

2. Nie pobiera sie optaty, jezeli jej wysokos$¢ nie przekracza 15 zt.

§2
Wysokos$¢ opfaty odpowiada adekwatnym do poniesionych i rzeczywistym kosztom
zwigzanym z udostepnieniem informacji w sposéb wskazany we wniosku.

§3
1. Wysokos¢ opfat za nosniki informacji publicznej, na ktérych udostepniana jest
informacja publiczna w zwigzku ze wskazanym we wniosku sposobem
udostepniania:

1) koszt kserokopii/wydruku oraz koszt skanu (w przypadku koniecznosci
uprzedniego skopiowania dokumentu w zwigzku z przygotowaniem do
zeskanowania):

a) czarno-biatej/czarno-biatego w formacie A-4 - 0,06 zt/odbitka,
b) czarno-biatej/czarno-biatego w formacie A-3 - 0,12 zi/odbitka;

2) koszt kserokopii/wydruku:

a) kolorowej/kolorowego w formacie A-4 - 0,16 zi/odbitka,

b) kolorowej/kolorowego w formacie A-3 - 0,32 zt/odbitka;
3) zapis na jednej ptycie CD-ROM, DVD wraz z nosnikiem - 1,20 zi;
4) zapis na pendriv’ie wraz z no$nikiem - 15 zt.

84
Optaty, o ktérych mowa w §3 pobierane sg za zaliczeniem pocztowym w przypadku,
gdy informacja publiczna jest przekazywana za posrednictwem poczty lub na
rachunek Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym Miescie Lubawskim.



